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CUPRINS

1. Avertisment    00:45

2. Introducere – O hartă a cărții      01:33

3. Prolog – A doua zi de Crăciun                10:48

4. Capitolul 1 – Muncește mai inteligent, nu mai mult   18:42

5. Capitolul 2 – Pregătește-te să lucrezi mai inteligent   20:04

6. Capitolul 3 – Care este stilul tău de productivitate?   43:16

7. Capitolul 4 – Gestionează-ți atenția    47:53

8. Capitolul 5 – Stabilește-ți prioritățile    14:42

9. Capitolul 6 – Investește-ți timpul cu înțelepciune (a) 34:18

10. Capitolul 6 – Investește-ți timpul cu înțelepciune (b)  23:54

11. Capitolul 7 – Eliberează-ți creierul cu ajutorul unei liste principale de activități  36:09

12. Capitolul 8 – Fă mai mult: finalizează-ți cu ușurință sarcinile și proiectele  25:58

13. Capitolul 9 – Ține-ți în frâu inboxul      43:42

14. Capitolul 10 – Organizează-ți spațiul      39:21

15. Capitolul 11 – Termină cu plimbatul hârtiilor                34:08

16. Capitolul 12 – Folosește puterea productivă a colegilor tăi – deleagă  45:39

17. Capitolul 13 – Colaborează bine cu ceilalți    42:20

18. Capitolul 14 – Preia comanda unei revoluții a ședințelor (a)   25:02

19. Capitolul 14 – Preia comanda unei revoluții a ședințelor (b)  27:38

20. Capitolul 15 – Adună totul la un loc    15:26

21. Epilog      10:52
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BROȘURĂ

MUNCEȘTE EFICIENT 

Ai încredere în puterea stilului tău personal de productivitate

de Carson Tate

Figura 14.1. O agendă POWER care utilizează formatul tradițional cu puncte
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Figura 14.2 O agendă POWER care utilizează tehnica diagramelor radiante.


